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Abstract 
The library materials arrangement in SMA Muhammadiyah 2 Pontianak is different from 
another school library. The purpose of this final project is to explain the manual arrangement 
of library materials in SMA Muhammadiyah 2 Pontianak. The method being used was the 
descriptive qualitative method, while the collection data methods were observation method, 
interview method, and study document method. The informants consist of 2 persons, which were 
the librarian and the head librarian. The result shows that because of the lack of experts on the 
library materials arrangement process, hence the process can not be done optimally. In the 
arrangement process, the librarian using book inventorying, stamping, classification based on 
the inventorying book number, pasting the call number on books, and directlyaligning the 
books in collection shelves. It means the library materials arrangement that had done was not 
appropriate withthe which exsts arrangement standard.  
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PENDAHULUAN 
Perpustakaan sekolah sebagai sumber 
informasi dan memegang peranan penting dalam 
pengembangan di era globalisasi saat ini dan 
merupakan sarana penunjang dalam pendidikan 
formal maupun nonformal. Pada saat ini 
perpustakaan dalam konteks komunikasi yang 
lebih luas juga berperan sebagai lembaga sosial 
di dalam proses pendidikan dan inovasi untuk 
menunjang semua kegiatan siswa-siswi. 
Perpustakaan juga memiliki fungsi utama yaitu 
menyediakan dan menyebarluaskan informasi 
yang dimiliki perpustakaan kepada pemustaka 
atau siswa-siswi.Sumiati (2014 : 19)  
mengatakan bahwa “ Secara umum fungsi 
perpustakaan itu sebagaipenyimpanan dan 
pelastarian bahan perpustakaan, pendidikan, 
penyediaan materi penelitian, informasi, rekreasi 
dan kultural. 
Perpustakaan merupakan suatu sistem yang 
bertugas untuk menyediakan informasi yang 
dibutuhkan oleh pemustaka yang di dalamnya 
terdapat berbagai unsur yang  meliputi koleksi, 
pengolahan, penyimpanan dan pelayanan. 
Menurut Yusuf dan Suhendar(2013:1)  
 
 
merupakan perpusakaan terdapat berbagai 
jenis perpustakaan yang tumbuh dan 
berkembang di masyarakat. Apabila dilihat dari 
sudut pandang, lingkup koleksi yang dimiliki, 
serta kelompok pemakainya, secara garis besar 
dikenal lima macam perpustakaan yaitu, 
perpustakaan nasional, perpustakan umum, 
perpustakaan khusus/intansi, perpustakaan 
perguruan tinggi, dan perpustakaan sekolah. 
Adapun jenisnya semuanya merupakan salah 
satu bantuk pusat sumber informasi yang 
penting bagi penggunanya.” 
Perpustakaan dapat dikatakan sebagai suatu 
unit kerja yang mengelola sejumlah bahan 
pustaka yang akan digunakan  oleh pemustaka. 
Pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan 
pokok dalam rangkaian kegiatan perpustakaan, 
karena suatu bahan pustaka belum dapat 
dimanfaatkan oleh pemustaka apabila belum 
dilakukan pengolahan terhadap bahan pustaka 
tersebut. Kegiatan pengolahan bahan pustaka 
memungkinkan koleksi perpustakaan tertata 
secara sistematis dan dapat ditemukan kembali 
secara tepat dan cepat oleh pemustaka.  
Dalam pengolahan bahan pustaka sangat 
mempengaruhi keberhasilan perpustakaan. 
Pengelolaan bahan pustaka juga diperlukan 
pengelolaan yang secara profesional, agar para 
pemustaka yang berkunjung di perpustakaan 
tidak kebingungan dalam mencari bahan pustaka 
yang di inginkan oleh pemustaka. Apabila 
pengelolaan koleksi tidak dilakukan dengan baik 
akan mengakibatkan salah satu tujuan 
perpustakaan tidakdapat tercapai dan koleksi 
bahan pustaka juga sulit untuk ditemukan karena 
tidak adanya alat bantu untuk menemukan bahan 
pustaka tersebut. 
Pengolahan bahan pustaka di SMA 
Muhamadiyah 2 Pontianak di mulai sejak tahun 
2011, tetapi dalam pengolahan bahan pustaka 
belum maksimal karena pengolahan bahan 
pustaka yang dikelola masih 
menggunakansistem manual dalam pembuatan 
klasifikasi. Namun dalam pembuatan klasifikasi 
ini petugas perpustakaan tidak berdasarkan 
podaman buku dalam menentukan kasifikasi 
tersebut, oleh karena itu masih banyak yang 
harus diperhatikan dalam mengelompokan 
bahan pustaka.Tidak hanya perpustakaan SMA 
saja namun SD, SMP, SMA maupun SMK, 
berada pada satu ruangan yang sama. 
Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
tidak hanya sumber belajar dari para siswa-
siawi, akan tetapi perpustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak ini perpustakaan 
pendukung dalam kegiatan belajar mengajar di 
sekolahan.  
Bahan pustaka perpustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak yang baru masuk 
di perpustakaan akan kelola oleh petugas 
perpustakaan dansegera dilakukan proses 
pengolahan, mulai dari inventarisasi, pemberian 
stempel, dan klasifikasiyan gmereka 
ketahui.Pengolahan bahan pustaka sangat 
penting dilakukan demi kemudahan layanan 
serta pencarianinformasi yang terdapat pada 
bahan pustaka.Pada perpustakaan 
SMAMuhammadiyah 2 Pontianak 
kekuranngannya terdapat pada pengolahan 
bahan pustaka yang masih belum ada 
pengelompokan setiap subjek-subjek buku. 
Petugas perpustakaan membuat para siswa-siswi 
yang ingin meminjam buku di perpustakaan,para 
siswa-siswi kesulitan dalam menemukan bahan 
pustaka yang meraka butuhkan.Tentunya cara 
pengelolaan bahan pustaka di SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak berbeda dengan 
perpustakaan sekolah lainnya, karena dalam 
proses pengolahan dan pemberian klasifikasi 
mereka tidak menggunakan teknologi apapun, 
hal yang dapat dilakukan dalam pengolahan 
bahan pustaka pada perpustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak hanyalah dengan 
mengikuti sistem pengolahan yang pernah 
dilakukan dengan mengikuti nomor klasifikasi 
buku yang sudah ada sebelumnya.  
Pada penomoran kalasifikasi bahan pustaka,  
hanya mengikuti daftar buku baru masuk,hal ini 
membuat para siswa-siswi sulit untuk 
menemukan buku yang mereka butuhkan. Di 
karenakan dalam hal ini penempelan pada 
punggung buku ada yang terdapat di bawah buku 
dan ada juga yang terdapat pada bagian atas 
buku hal itu yang membuat para siswa-siswi 
sulit dalam menemukan bahan pustaka yang di 
butuh kan mereka. Maka dari itu penulis  
meneliti pengolahan bahan pustaka yang ada di 
perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 
Pontianak. 
 
METODE PENELITIAN 
Dalam melakukan suatu penelitian 
diperlukan daya yang akurat dan dapat 
digunakan serta diolah menjadi suatu informasi 
untuk mendukung penelitian.Metode penelitian 
yaitu merupakan metode penelitian dengan cara 
berpikir yang dipersiapkan dengan baik untuk 
mengadakan penelitian dan untuk mencapai 
tujuan penelitian.Dalam penelitian ini peneliti 
menggunakan metode penelitian kualitatif 
sebagai format penelitian untuk menentukan 
cara mencari, mengumpulkan, pengelolahan dan 
menganalisis data hasil penelitian. Menurut 
peneliti metode kualitatif dapat mempermudah 
penulis dalam menggambarkan hasil dari 
penelitian yang dilakukan secara cepat dan 
akurat. Teknik pengumpulan data yang 
digunakan yaitu dengan menggunakan: (a) 
observasi, (b) wawancara, (c) dokumentasi. 
Dalam penelitian ini, penulis mengambil 
dua orang informan sebagai narasumber dalam 
memperkuat hasil penelitian, pada informasi 
pertama yaitu kepala perpustakaan dan informasi 
kedua merupakan petugas perpustakaan. 
 HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
Penelitian 
Menurut Yusuf dan Suhendar (2013:2)  
perpustakaan sekolah adalah perpustakaan yang 
ada di lingkungan sekolah. Diadakannya 
perpustakaan sekolah adalah untuk tujuan 
memenuhi kebutuhan informasi bagi siswa-siswi 
di lingkungan sekolah yang bersangkutan, 
khususnya para guru dan murid.” Perpustakaan 
sekolah merupakan salah satu sumber belajar 
dan sumber informasi untuk siswa-siswi yang 
belajar di dalam lingkungan sekolah,  
perpustakaan sekolah juga mempunyai arti 
sebagai suatu tempat yang di dalamnya terdapat 
kegiatan pengolahan, penyebarluasan suatu 
informasi, dan penghimpunan data. 
Perpustakaan sekolah memiliki lima fungsi 
umum, yaitu: (a) fungsi edukatif adalah secara 
keseluruhan, segala fasilitas, dan sarana yang 
ada pada perpustakaan sekolah. Terutama 
koleksi yang dikelolah banayk membantu para 
siswa sekolah untuk belajar dan memperoleh 
kemampuan dasar dalam mentransfer konsep-
konsep pengetahuan, sehungga dikemudian hari 
para siswa-siswi memiliki kemampuan untuk 
pengembangan dirinya lebih lanjut. (b)  Fungsi 
informasi ini berkaitan dengan mengupayakan 
pengadaan koleksi perpustakaan yang bersifat 
memberi tahu yang berhubungan dengan 
kepentingan para siswa dan guru.(c) Fungsi 
rekreasi adalah dengan disediakannya koleksi 
yang bersifat ringan seperti surat kabar, majalah 
umum, buku-buku fiksi, dan sebagainya 
diharapkan dapat menghibur pembacanya disaat 
yang memungkinkan. (d) Fungsi riset atau 
penelitian maksudnya adalah koleksi 
perpustakaan sekolah bisa dijadikan bahan untuk 
membantu dilakukannya kegiatan penelitian 
sederhana. (e) Fungsi pendidikan, fungsi utama 
sebagai salah satu sarana yang menunjang 
pencapaian tujuan penyelenggaraan pendidikan 
di sekolah yang bersangkutan.Fungsi 
perpustakaan sekolah juga diperlukan 
untukmengatur lingkungan belajar yang cocok 
dengan kebutuhan guru dan siswa di sekolah. 
Menurut Sulistia, Hartoyo dan Pranoto 
(2009:1.10) mengatakan “ fungsi pertama 
perpustakaan sekola ialah menjadi pusat layanan 
bahan-bahan pustaka bagi siswa dan guru. 
Layanan kepada siswa dapat bermacam-macam 
tergantung dengan tingkatan kelas pendidikan 
pada siswa-siswi yang ada.”pengolahan bahan 
perpustakaan dalam hal ini merupakan seorang 
yang menyelenggarakan kegiatan perpustakaan 
dengan jalan dan proses memberikan pelayanan 
kepada siswa-siswi yang ada pada lingkungan 
sekolah tersebut. Menurut Yulia dan Sudjana 
(2010:1.33) “ pengolahan bahan pustaka 
merupakan unsur penting dalam perpustakaan 
karena koleksi perpustakaan yang tersimpan 
banyak informasi yang dapat temui, adapun 
yang dimaksud dengan koleksi perpustakaan 
yaitu, majalah, karya ilmiah, mikro, media audio 
visual dan lainnya.”Bahan pustaka menjadi 
koleksi sebuah perpustakaan yang ditata dengan 
sedemikian rupa, bahan pustaka di perpustakaan 
biasanya di kelompokan untuk memudahkan 
cara mencaribuku dengan pengadaannya, 
pengolahannya, penyusunannya, serta 
pelayanannya yang dapat memudahkan dalam 
mencari suatu bahan pustaka yang sedang di 
cari. Adapun yang dapat dikelompokan menjadi 
jenis-jenis bahan pustaka berikut: (1) Koleksi 
umum, (2) Koleksi referensi, (3) Koleksi 
terbitan berseri, (4) Koleksi mikro, (5) Koleksi 
audiovisual, (6) Koleksi multimedia, (7) Koleksi 
karya ilmiah, (8) Koleksi  khusus.  
Berdasarkan koleksi pengolahan bahan 
pustaka ada beberapa proses dan tahapan-
tahapan dalam proses pengolahan koleksi yaitu: 
(a) Inventarisasi Menurut Yusuf dan Suhendar 
(2005:33) “ inventarisasi adalah kegiatan yang 
terdiri atas beberapa kegiatan yang merupakan 
pekerjaan petugas perpustakaan.” Pekerjaan 
inventarisasi ini terdiri dari : (1) Pemeiksaan, (2) 
Pengecapan, (3) Buku induk. (b) Klasifikasi 
Menurut Hamakonda dan  Tairas (2009:1) “ 
klasifikasi adalah pengelompokan yang 
sistematis dari pada sejumlah objek, gagasan, 
buku atau benda-benda lain ke dalam kelas atau 
golongan tertentu berdasarkan ciri-ciri yang 
sama.” Bahan pustaka yang ada di perpustakaan 
berdasarkan subjeknya atau inti dari bahan 
pustaka tersebut, pengelompokakan bahan 
pustaka yang berdasarkan sistem ciri-ciri atau 
jenis buku yang sama. (c) Katalogisasi Menurut 
suhendar (2010:1) “ katalogisasi adalah daftar 
bahan pustaka baik berupa buku maupun 
nonbuku seperti majalah, surat kabar, mikro 
filem, slide, dan lain-lainnya yang tersimpan di 
dalam perpustakaan.” Katalogisasi juga suatu 
alat penelusuran temu kembali suatu informasi 
di dalam perpusakaan, dalam katalog 
perpustakaan tercantum informasi penting. 
Menurut Suwarno (2011:85-86) mengatakan 
“Katalog sebagai bahan informasi yang 
menyangkut fisik bahan pustaka, isi, ataupun 
infomasi seperti 8 daerah deskripsi yaitu:daerah 
judul dan petanggungjawab, edisi, data khusus, 
kota terbit, deskripsi fisik, daerah seri, daerah 
catatan, ISBN.” Selain delapan daerah deskripsi 
tersebut, disertai dengan nomor klasifikasi yang 
telah ditentukan sehingga dapat membantu 
petugas dalam mengolahnya. (d) Penyusunan 
buku,pada penyusunan buku ini merupakan 
suatu proses menyajikan kolelsi yang telah 
selesai diolah ke dalam rak. Koleksi yang sudah 
siap untuk disusun dengan berdasarkan nomor 
panggil yang terdapat pada punggung buku. (e) 
Pemberian lebel buku, Pemberian pelebelan 
buku merupakan suatu identifikasi buku yang 
langsung dapat dilihat pada punggung buku, 
pelebelan juga bisa kita gunakan sebagai temu 
kembali suatu informasi. 
Dalam pengolahan bahan pustaka harus 
disesuaikan terlebih dahulu dengan jenis-jenis 
koleksi yang telah di kelompokan.Pengolahan 
koleksi merupakan kegiatan bahan pustaka yang 
telah ada, namun belum diolah sampai ke bahan 
pustaka itu dapat dilayankan bahan 
pustaka.Tujuan pengolahan bahan pustaka yaitu 
untuk mempermudah pengelola dalam 
mengolahan bahan pustaka. 
 
Hasil Penelitian 
Bahan pustaka di SMA Muhammadiyah 2 
Pontianak penulis telah mendapatkan hasil 
wawancara kepada kepala perpustakaan dan 
petugas perpustakaan di SMA Muhammadiyah 2 
Pontianak. (a). Pengolahan bahan pustaka yang 
di kelolah oleh petugas perpustakaan di SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak, berdasarkan hasil 
pengamatan dan wawancara dengan narasumber 
mengenai pengolahan bahan pustaka di SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak, dimana petugas 
yang ada di Perpustakaan Sekolah SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak ini mengatakan 
bahwa mereka telah melalui proses untuk 
pengolahan bahan pustaka. Pada koleksi bahan 
pustaka di SMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
memiliki koleksi yang lengkap untuk para 
siswa-siswi yang ingin meminjam buku pada 
saat jam pelajaran di sekolah, petugas yang biasa 
mengolah buku dan membantu siswa-siswi 
dalam menemukan buku yang dibutuhkannya.  
Peran pengolahan bahan pustaka di SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak ini sangat penting, 
karena kalau tidak adanya peran pengolahan di 
perpustakaanSMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
maka perpustakannya tidak berkembang. 
Perpustakaan sekolah dapat berfungsi dengan 
baik apabila sumber informasinya dan sumber 
belajar dapat terarah, perpustakaan sekolah 
tersebut juga tersedia bahan pustaka yang bisa 
menunjang kegiatan belajar para siswa-siswi. 
Pada pengolahan bahan pustaka di perpustakaan 
SMA Muhammadiyah 2 Pontianak ini pada 
klasifikasinya terdapat perbedaan klasifikasi 
pada umumnya, klasifikasi yang terdapat pada 
SMA Muhammadiyah 2 Pontianak ini mereka 
masih menggunakan sistem manual dan tidak 
seperti prosedur klasifikasi pada umumnya. 
Seperti klasifikasi yang terdapat pada bahan 
pustaka di perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 
Pontianak ini berbeda, padacall number yang 
ada di perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 
Pontianak yaitu: (a) bagian pertama call number 
yang mengikuti nomor inventarisasi buku masuk 
pada bahan pustaka yang ada, (b) pada bagian ke 
dua nama pengarang melebihi huruf yang 
seharusnya tiga hurup di depan, (c) sedang kan 
pada bagian ketiga ini di tulis dengan satu huruf 
judul buku bukan mencantumkan identitas 
sekolah. Maka dari itu klasifikasi yang terdapat 
pada perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 
Pontianak ini tidak sesuai dengan prosedur yang 
ada. Sedangkan call numberyang sesuai dengan 
prosedur yaitumeliputi: (a) pada bagian pertama 
call numberyang sesuai dengan pencarian 
melalui DDC (Dewey Decimal Clasificasion), 
(b) pada bagian kedua  nama pengarang di sini 
hanya terdapat tiga huruf yang terdapat pada call 
number,(c) pada bagian ketiga di ambil pada 
huruf pertama judul buku pada call number.oleh 
karena itu sistem klasifkasi juga dijadikan dasar 
untuk penyusunan buku pada rak buku yang 
sudah siap untuk di gunakan para siswa-siswi. 
 
Call number yang ada pada SMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
  
Call number yang mengukuti nomor inventarisasi 
mengikuti buku masuk pada sekolahan. 
Nama pengarang melebihi hurup yang seharusnya hanya 
menggunakan tiga hurup di depan. 
seharusnya pada bagian ini di tulis dengan judul buku. 
 
Gambar 3. Sumber: Perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
 
call number sesuai prosedur 
 
call number yang sesauai dengan pencarian melalui  
DDC (Dewey Decimal Classification). 
Pada nama pengarang di sini hanya terdapat tiga hurup yang 
terdapat pada call number. 
Di ambi satu hurup pertama dari judul buku. 
   
Gambar 4.Sumber: Dari Buku Pengantar Klasifikasi Persepuluh Dewey
 (b). Jenis data pengolahan bahan pustaka yang 
dilakukan petugas Perpustakaan SMA  
Muhammadiyah 2 Pontianak. berdasarkan hasil 
wawancara bersama narasumber mengenai jenis 
pengolahan bahan pustaka yang dilakukan  
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K 
dengan petugas perpustakaan Pada jenis 
pengolahan bahan pustaka ini di SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak hanya mengolah 
bahan pustaka seperti: buku paket, buku fiksi, 
buku referensi, dan karya ilmiah.  
Pengolahan yang ada pada perpustakaan 
SMA Muhammadiyah 2 Pontianak ini  menurut 
peneliti sudah cukup baik dengan adanya 
pengolahan yang dilakukan di perpustakaan 
SMA Muhammadiyah 2 Pontianak ini dapat 
membantu siswa-siswi dalam mencari sumber 
informasi mengenai buku yang dibutuhkan oleh 
siswa-siswitersebut, call number yang telah 
dilakukan juga membantu dalam pencarian 
bahan pustaka pada perpustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak.Menurut Yulia dan 
Mustafa (2009:4.18) “ mengatakan klasifikasi 
bahan pustaka merupakan proses 
pengelompokkan buku yang sama serta 
memisahkan buku yang tidak sama, penggunaan 
klasifikasi akan memudahkan dalam 
penelusuran terhadap bahan pustaka yang ada.” 
Menurut Darmono (2004:108) mengatakan 
“notasi klasifikasi saja belum cukup untuk 
mengidentifikasi bahan pustaka dan 
membedakannya dari bahan pustaka yang lain 
dalam subjek yang sama.” Oleh sebab itu, setiap 
bahan pustaka diberi tanda tersendiri yang akan 
membedakanya dari bahan ustaka yang lain, 
dimana tanda yang dimasud di atas untuk 
membedakan bahan pustaka yang satu dengan 
yang lainnya. Menurut Royandiah dan 
Suharmini (2011:1.7) mengatakan “ kegiatan 
perpustakaan setelah pengadaan adalah 
pengolahan, secara garis besar pekerjaan yang 
dilakukan di bagian pengolahan bahan pustaka 
pengolahan pada buku baru dan diolah dengan 
berdasarkan pedoman yang ada.“  
Adapun bahan pustaka yang di kelolah 
dengan berdasarkan pengolahan bahan pustaka 
yang ada pada perpustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Pontian yaitu meliputi 
sebagai berikut: (a) pemberian stempel 
perpustakaan pada buku baru, (b) pemberian call 
number pada buku baru, (c) pembuatan deskripsi 
bibliografi/pembuatan lembar kerja, (d) 
pemberian tajuk subjek dan klasifikasi pada 
buku, (e) pendataan buku baru yang siap untuk 
di katalogisasikan, (f) penggandaan kartu 
katalog, (g) penjajaran kartu katalog menurut 
sistem yang sudah titentukan, (h) penempelan 
kantong buku pada buku baru, (i) penjajaran 
buku di rak. Setelah semua pengolahan pada 
bahan pustaka di lakukan baru buku baru siap di 
gunakan oleh para siswa-siswi tersebut.  
Pelebelan digunakan sebagai tanda yang 
dilekatkan pada bahan pustaka sebagai petanda 
atau identitas suatu buku, call number pada lebel 
punggung buku berfungsi sebagai penentu 
tempat untuk melekakan buku yang sudah siap 
di letakkan di jajaran rak buku dan siap untuk di 
pinjam para siswa-siswi, agar para siswa-siswi 
tidak kesulitan dan kebinggungan lagi untuk 
menemukan buku yang akan mereka perlu kan. 
Kendala yang dihadapi sekolah masih 
terdapat Pada bagian inventarisasi, klasifikasi, 
katalogisasi. Pada inventarisasi petugas 
perpustakaan belum memahami tentang buku 
inventarisasi pada umumnya, kemudian kendala 
pada klasifikasi terdapat pada call number yang 
tidak sesuai dengan prosedur DDC, pada 
kendala katalogisasi di perpustakaan SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak ini belum 
memahami dan belum mempunyai katalog. 
Solusi untuk mengatasi kendala yang ada pada 
perpustakaan SMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
yaitu dengan petugas menanyakkan kepada 
kepala perpustakaan, sedangkan pada call 
number petugas dengan melihat pedoman DDC 
yang ada, sedangkan pada kartu katalog mereka 
belajar untuk membuat kartu katalog 
perpustakaan. 
Sebelum bahan pustaka dilayanan kepada 
pengguna, terlebih dahulu diolah dan disusun 
secara sistematis untuk memudahkan pengguna 
dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. 
Pengolahan bahan pustaka yakni kegiatan 
pemrosesan atau pengolahan bahan pustaka 
adalah suatu kegiatan-kegiatan yang meliputi: 
inventarisasi, klasifikasi, pembuatan katalog, 
dan penyelesesaian penyusunan buku dirak. 
Tujuan pengolahan koleksi bahan pustaka dalam 
suatu perpustakaan agar segera informasi 
tentang bahan pustaka yang ada diperpustakaan 
dikumpulkan menurut suatu sistem tertentu 
dikelola secara tepat. Dengan demikian 
pengolahan dapat dengan mudah menelusuri dan 
mendapatkan informasi atau bahan yang 
diperlukannya. Inventarisasi kegiatan pencatatan 
data-data fiksi buku ke dalam secara pencatatan, 
yang berupa lembaran lepas, kartu, maupun 
buku yang sering disebut buku induk. Setiap 
eksemplar bahan pustaka mempunyai satu 
nomor induk. Pemberian stempel buku tempat-
tempat yang perlu dibubuhi stempel yakni 
dibalik halaman judul, bagian tengah halaman, 
bagian yang tidak ada tulisan atau gambar, pada 
halaman akhir, dan pada halaman yang dianggap 
rahasia. Pemberian nomor buku tidak hanya 
nomor induk saja tetapi juga pemberian nomor 
berdasarkan klasifikasi (call number).  
Adapun hal-hal yang perlu dicatat dalam 
buku induk adalah: kolom tanggal, kolom nomor 
induk, kolom nama pengarang, kolom judul 
buku, kolom penerbit, kolom tahun terbit, kolom 
harga buku, kolom sumber, kolom jumlah 
halaman, dan kolom keterangan. Katalogisasi 
atau pengatalogan adalah proses pembuatan 
katalog, dimana dalam katalog dicantumkan data 
penting yang terkandung didalam bahan pustaka.  
 
SIMPULAN DAN SARAN 
Simpulan 
Berdasarkan penelitian yang dilakukan di 
SMA Muhammadiyah 2 Pontianak yaitu, 
pengolahan bahan pustaka yang telah dilakukan 
di SMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
perpustakaan juga memiliki fungsi utama yaitu 
menyediakan dan menyebarluaskan informasi 
yang dimiliki perpustakaan kepada pemustaka 
atau siswa-siswi, pada pengolahan bahan 
pustaka di SMA Muhammadiyah 2 Pontianak 
melakukan pengolahan dengan cara manual dan 
pada katalogisasi, klasifikasi penomoran, dan 
buku inventarisasi juga dilakukan secara 
manual. 
Dalam pengolahan bahan pustaka belum 
maksimal karena pengolahan bahan pustaka 
yang dikelola masih menggunakan sistem 
manual dalam pembuatan klasifikasi.Namun, 
dalam pembuatan klasifikasi ini petugas 
perpustakaan tidak berdasarkan pedoman buku 
dalam menentukan klasifikasi tersebut, oleh 
karena itu masih banyak yang harus diperhatikan 
dalam pengelompokkan bahan pustaka. 
Perpustakaan sekolah juga merupakan salah 
satu sumber belajar dan sumber informasi untuk 
siswa-siswi yang belajar di dalam lingkungan 
sekolah, perpustakaan sekolah juga mempunyai 
arti perpustakaan sekolah juga mempunyai arti 
sebagai suatu tempat yang di dalamnya terdapat 
kegiatan pengolahan, penyebarluasan suatu 
informasi, dan penghimpun data. 
 
Saran 
Dari kesimpulan yang telah diuraikan 
tersebut, menurut peneliti perlu adanya saran 
untuk adanya perubahan dalam pengolahan 
bahan pustaka yang dilakukan di SMA 
Muhammadiyah 2 Pontianak, sehingga suatu 
saat nanti pengolahan bahan pustaka dapat 
sesuai dengan pedoman katalogisasi, klasifikasi 
penomoran, dan buku inventarisasi yang masih 
melakukan sistem manual: (1) Perlunya 
perubahan untuk kedepannya agar sistem 
pencarian bahan pustaka menjadi sistem 
automasi. (2) Diharapkan pihak sekolah untuk 
menyediakan pustakawan yang ahli di dalam 
bidang perpustakaan. (3) Diharapkan 
pengolahan bahan pustaka dapat sesuai dengan 
prosedur yang telah ada pada pedoman 
perpustakaan. (4) Diharapkan petugas 
perpustakaan untuk mengikuti pelatihan tentang 
perpustakaan. 
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